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I. Introduction au module 

 

Le présent document a pour objectif de présenter les concepts et le mode de fonctionnement liés à la 

rémunération dans l’application SOFE. L’emphase sera mise sur le processus global d’un cycle de paie 

en présentant les différentes fonctionnalités qui le permettent. 

 

Plusieurs notions seront ainsi abordées : 

 Valider l’état des formulaires de temps 

 Génération des feuilles de paie 

 Calcul de la paie 

 Vérifications et contrôles 

 Relevés de paie et impression des chèques  

 Transfert bancaire 

 Listes de remises 

 Relevés d’emploi 

 

Dans un premier temps, le document présentera le processus du cycle de paie, soit les étapes 

successives à effectuer afin de rémunérer les employés. Puis, les différents modules utilisés seront 

présentés plus en détail avec leurs écrans respectifs. 
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II. Validez l’état des formulaires de temps 

 

L’étape de la génération des feuilles de paies crée une feuille de paie pour tous les formulaires de temps 

qui sont à l’état officiel, c’est-à-dire approuvé par le supérieur immédiat.  Si le formulaire de temps n’est 

pas approuvé, la feuille de paie ne sera pas créée et, par conséquent, aucun paiement ne sera créé.  Il 

est donc impératif de vérifier l’état des formulaires de temps. 

 

Voici les étapes à suivre pour valider cette information ; 

 

Sous le  Gestion de l’assiduité – Suivi des formulaires de temps  

 

1- Regroupement horaire 

2- Inscrire la période de temps courante 

3- Exécuter la recherche 

 

 

 

Il faut vérifier que l’état des formulaires de temps soit à l’état « Officiel » pour que celui-ci soit traité.  

L’écran peut être exporté sur Excel. 
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À cette étape, vous devez demander au gestionnaire d’approuver le formulaire de temps ou bien vous 

le faites vous-même. 

 

Vous pouvez procéder au cycle du traitement de la rémunération lorsque les formulaires de temps de 

votre période courant sont tous à l’état « Officiel ». 
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III. Cycle de rémunération 

 

A. Processus global 
 

 

Ce schéma représente l’ensemble des étapes du processus de rémunération dans SOFE. 

 

 

 

 

 

 

 

 

 

 



 

 

6 

Le cycle de rémunération dans SOFE comporte quatre grandes étapes principales : 

 

1. Génération des feuilles de paie,  

2. Calcul de la rémunération, 

3. Impression des relevés de paie et des chèques  

4. Transfert bancaire.  

 

  

La procédure de génération des feuilles de paie permet de créer les feuilles de paie 

‘’automatiques’’ à partir de plusieurs types de documents et de données disponibles au dossier des 

employés tels que : 

 

 Rémunération automatique (horaire et salaire),  

 Demandes de rémunération   

 Dossiers d’absence   

 Formulaires de temps 

 

La procédure de génération des feuilles de paie permet de générer les feuilles de paie de l’ensemble 

des employés 

 

 

 

 

Cliquez sur 1- la liste déroulante  pour ajouter l’unité de paiement et 2- sur  pour 

lancer la requête. 
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À la suite de l’exécution d’une procédure, le résultat est disponible via l‘état des requêtes à partir du 

menu Outils en haut à gauche de votre écran 
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Le bouton Sortie vous fournira un rapport PDF du résultat de la génération.  Il est important de valider 

les messages d’avertissement ou d’erreur avant de procéder à la prochaine étape, soit le calcul de la 

rémunération. 

 

 

 

 

 

 

 

Dans cet exemple, nous avons des avertissements.  Il est important de valider ces messages, il s’agit 

d’une forme de contrôle. 

 

Sous traitement de la rémunération  génération des feuilles de paie, il est possible de visualiser cette 

information par employé 
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L’écran de génération des feuilles de paie permet la génération d’un employé à la fois et de visualiser 

le détail de la feuille de paie générée pour l’employé. Il y a une possibilité de faire un tri avec les boutons 

dans le coin en haut à droite de l’écran pour relever les feuilles comportant des messages 

d’avertissement ou d’erreur. 

 

Par défaut, l’écran présente l’ensemble des employés, et il vous est possible de filtrer les feuilles de paie 

selon leur statut. Pour savoir si elles contiennent des avertissements ou des erreurs, il suffit de 

sélectionner le type de tri désiré en cliquant sur votre choix en haut à droite de l’écran. 

 

 

 

 

 

 

La procédure de calcul de la rémunération permet d’effectuer le calcul de l’ensemble des feuilles de 

paie de toutes origines et calculer les paiements de tous les employés. 
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Cliquez sur 1- la liste déroulante  pour ajouter l’unité de paiement et 2- sur  pour 

lancer la requête. 

 

À la suite de l’exécution d’une procédure, le résultat est disponible via l‘état des requêtes à partir du 

menu Outils en haut à gauche de votre écran 
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Le bouton Sortie vous fournira un rapport PDF du résultat de la génération.  Il est important de valider 

les messages d’avertissement ou d’erreur avant de procéder à la prochaine étape, soit le calcul de la 

rémunération. 

 

 

 

Le bouton Sortie vous fournira un rapport PDF du résultat du calcul de rémunération de l’ensemble des 

employés. 

 

 

 

Dans cet exemple, tous les employés générés ont été traité sans erreur. 
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La visualisation des messages d’avertissement ou d’erreur est aussi disponible via l’écran « Traitement 

de la rémunération ». 

 

 

 

 

 

 

Une notion importante est la possibilité de corriger, annuler ou défaire les calculs tout au long du 

processus de traitement de la paie. Cette possibilité est accessible tant que les relevés de paie ou les 

chèques ne sont pas imprimés. Sinon, il n’est plus possible d’annuler le calcul. Si les relevés (ou 

chèques) n’ont pas été émis et qu’il y a eu une correction au niveau de l’horaire de l’employé, de son 

salaire, d’une demande de rémunération, d’un dossier d’ALD, d’un formulaire de temps ou autre ayant 

un impact sur la rémunération de l’employé, il est possible de détruire la feuille de paie, de la générer à 

nouveau et elle contiendra les modifications effectuées.   

 

 

Les quatre étapes principales suivent un ordre logique, il est donc important de noter que ces étapes 

doivent être lancées en suivant cet ordre : 

 

I. Génération des feuilles de paie 

II. Calcul de la rémunération 
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Comme il est possible de corriger les paiements même une fois que le calcul de rémunération ait eu 

lieu, deux étapes intermédiaires existent pour permettre les corrections, soit ‘’Annulation du calcul de 

rémunération’’ et ‘’Destruction des feuilles de paies automatiques’’ qu’il faudra exécuter dans cet ordre, 

effectuer les corrections requises et reprendre le processus à partir de la génération des feuilles de paie.  

 

S’il y a des corrections à effectuer pour un employé à la fois, utilisez les boutons de l’écran de Traitement 

de rémunération; 

 

 

 

 

Pour tout le groupe, utilisez plutôt les procédures disponibles : 
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B. Consultation d’une feuille de paie 
 

  Il est possible de consulter le détail d’une feuille de paie automatique (créée par la 

génération des feuilles de paie) soit par l’écran de génération des feuilles de paie ou par l’écran 

traitement de la rémunération. 

 

  Via RH et paie/ Traitement de la rémunération/ Génération des feuilles de paie 

 

  Sélectionnez l’unité de paiement et la période de paie courante, cliquez  et 

vous aurez accès à la liste complète des employés. Sélectionnez le matricule désiré ou simplement 

inscrire un matricule dans le champ prévu à cet effet pour visualiser un seul employé. 

 

 

  

 

En cliquant sur , l’écran multi occurrence présente la ou les feuilles disponibles pour 

l’employé durant cette période de paie.  
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Sélectionner la feuille et   pour afficher le détail de la feuille. 
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C. Consultation d’un paiement (feuille de paie calculée) 
 

Le détail des paiements pour le groupe en entier est disponible via les ‘’Listes et rapports’’, mais il est 

aussi possible de visualiser le paiement d’un employé à la fois. À partir de l’écran « Traitement de la 

rémunération », il faut sélectionner l’unité de paiement et la période de paie pour obtenir la liste des 

employés de ce groupe. 

 

Pour sélectionner l’employé, il faut cliquer sur son matricule ou encore le saisir dans le champ 

‘’Matricule’’ dans l’entête de l’écran.  Si l’employé a un paiement déjà calculé (indiqué par un ‘’1’’ dans 

le champ de paiement calculé), cliquez sur le bouton ‘’Paiement’’ au bas de l’écran. 

 

 

 

Dans un premier temps, c’est l’écran multi occurrence qui apparaît en présentant sur une seule ligne les 

éléments principaux du paiement, soit le brut, somme des déductions, le net de la paie ainsi que sa date 

de paiement. 

 



 

 

17 

 

 

 

Pour obtenir l’ensemble du détail du paiement il faut ‘’Ouvrir’’ ce paiement via le bouton Ouvrir en bas 

à gauche ou simplement double-cliquer sur la ligne présentée. 

 

 

Entête du paiement 

 

 

 

L’entête du paiement fourni les informations de base comme : 

 Employé : Matricule et nom complet 

 Période de paie : date de début et de fin 

 Date de paiement 

 Mode de paiement : dépôt direct ou chèque 

La case Relevé permet de visualiser le relevé de paie de l’employé au format .PDF lorsque la 

paie est terminée 

  

 Les totaux suivants :  

 Brut : l’ensemble des gains pour cette période 

 RCE : total des déductions de l’employé 

            Ava. Impos. : somme des avantages imposables inclut sur la paie 

 Net : paiement net total 
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Les boutons disponibles à droite pourraient être utilisés au besoin pour répondre à des situations bien 

précises, telles que : 

 

 

 

 

Le paiement peut être analysé par le biais de différentes informations détaillées, elles sont présentées 

par onglets. 

 

 

 

Brut (Paiement brut calculé) 

 

 Ce premier onglet identifie l’ensemble des TAGs (codes de gains) calculés pour ce paiement, on 

peut y lire le code, la description, la quantité et le montant calculé. 

 

 

 

La loupe à droite de chaque ligne permet d’afficher le détail du gain jour par jour.  Nous y retrouvons la 

quantité d’heure par jour, le taux calculé, le montant par jour et sur quel titre d’emploi. 
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RCE (Retenues, contribution employeur) 

 

Cet onglet identifie l’ensemble des RCE (codes de déduction) calculées pour ce paiement, nous pouvons 

y lire le code, la description, la quantité et le montant admissible ainsi que les parts employeurs et 

employés pour chacune. 

 

 

  

Ava. Impos. (Détail des avantages imposables) 

 

Permet de présenter les montants des différents avantages imposables du paiement.  
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BAC (Banques, accumulateur et contrôles) 

 

Permet de présenter les mouvements des banques ayant été impactées dans le traitement de de la 

période.  

 

 

 

Dépôt (Détails sur le dépôt bancaire) 

 

Permet de consulter les informations concernant le dépôt. S’affiche automatiquement lorsque le 

paiement a été traité par la procédure de transfert bancaire. 

 

 

 

 

Détail 

Permet de consulter les informations concernant le paiement. Tous les champs sont « en consultation 

uniquement » et ils sont affichés automatiquement selon les actions effectuées sur le paiement. 
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Détail du temps 

 

Affiche le détail du temps effectué pour la période traitée (permet ainsi de regrouper toutes les 

informations concernant le paiement dans un seul écran, facilitant la navigation). Cet onglet est donc le 

reflet de tout ce qui a permis de procéder au calcul de paie soit : formulaire de temps, ALD, feuille de 

paie, DER etc… 

 

 

 

 

Imputation AVS 

 

Permet de corriger manuellement certaines imputations qui n’auraient pas été traitées automatiquement 

au moment de la comptabilisation de la paie dans le cas, par exemple, où un employé aurait quitté en 

cours de période de paie. 

 

 



 

 

22 

 

 

 

D. Vérifications et contrôles de la paie 
 

SOFE propose différents moyens de contrôle et de vérification de la paie avant de passer à l’étape du 

paiement ou la finalisation du cycle de paie. 

 

La liste de contrôle de la paie permet de détecter des erreurs de façon automatique selon des 

paramètres de contrôle définis, spécifiques au client. Plus de cinquante contrôles sont disponibles. Le 

tableau suivant présente quelques-uns des contrôles disponibles : 

 

 

 

Il est également possible de produire et imprimer un registre de paie. 

 

E. Paiement 
 

Une fois que les validations de paie sont terminées, il faut procéder à la suite des procédures pour 

compléter le cycle de rémunération. 

 

I. Impression des relevés et chèques 

II. Transfert bancaire 
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1- Traitement de la rémunération/ Procédures / Relevé de paie (Bilingue) 

 

 

  

1- Traitement de la rémunération/ Procédures / Relevé de paie (Bilingue) 

 

Cette procédure permet de produire l’ensemble des relevés de paie, mais aussi d’officialiser les 

paiements.  Elle a comme effet d’indiquer TOUS les paiements comme officiels. 

 



 

 

24 

 

 

Les champs en jaune doivent être obligatoirement complétés pour le lancement de la requête. IMPR et 

N sont inscrits par défaut, mais peuvent être modifiés au besoin. Le champ matricule laissé en blanc 

signifie que les relevés seront produits pour tous les employés, tandis que le champ période de paie 

laissé en blanc traitera la période de paie ‘’courante’’ par défaut. 

 

Il est aussi possible de faire un relevé de paie pour un matricule à la fois. 

 Si la procédure de relevé de paie a déjà été traitée pour l’ensemble des employés, il 

sera possible de faire une réimpression pour l’ensemble du groupe ou pour un matricule à 

la fois.    

 

o Traitement de la rémunération/ Procédures / Impression des chèques de paie 
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Procédure d’impression des chèques de paie. Lors du lancement de la procédure, il est important de 

connaître le prochain numéro physique de chèque afin de ne pas générer d’erreur. 

 

 

 

Dans le système, ce numéro de chèque est présent sous le dossier Ressources financières  Module 

commun Données d’encadrements  Comptes bancaires.  
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  Il est à noter que cette étape peut être effectuée avant l’impression des relevés de paie. 

L’important est que ces deux étapes soient effectuées avant les transferts et listes de remise.  

          Par ailleurs, à la suite de ces deux premières étapes, il n’est plus possible de défaire les 

calculs de paie et les paiements seront affichés comme officiels dans l’écran de traitement de la 

rémunération. 

 

o Traitement de la rémunération/ Procédures / Transfert bancaire 
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 La procédure permet de créer un fichier transférable à une institution bancaire.  

 

  

À la suite de la requête, le bouton transfert de fichiers (dans l’écran d’état des requêtes) permettra 

de sauvegarder le fichier (format .txt) du transfert dans un dossier de l’ordinateur et de le transférer 

via l’application spécifique à l’institution bancaire du client. Le bouton ‘’Sortie’’ permet de visualiser 

le fichier en format PDF, soit la liste des paiements net par employé incluant les numéros de compte 

bancaire de ceux-ci. 
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F. Listes et rapports de paie 
 

SOFE fournit plusieurs listes et rapports de base pour les remises aux gouvernements et autres 

organismes ainsi que des listes d’analyse pour les besoins de la paie. 

 

Traitement de la rémunération/ Listes et rapports / Listes de remises 

 

 

 

 
 

 Liste de remise fédérale   

 Liste de remise provinciale 

 Remise des assurances collectives (peut être aussi fait par remise par RCE selon le 
client)  

 Remise de remise – Régime de retraite 

  

Traitement de la rémunération/ Listes et rapports / Listes d’analyses 

 

 

 

 
 

 Analyse des TAG détaillée 

 Analyse des TAG sommaire 

 Analyse des RCE  

 Analyse des RCE sommaire 

 Analyse des avantages imposables 
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  A retenir  

 Les listes et rapports dans SOFE peuvent être exécutés autant de fois que désiré 

 Les listes et rapports peuvent être exécutés pour la période courante et/ou n’importe quelle 

période antérieure, même pour plus d’une période de paie 

 Les requêtes de listes et rapports génèrent des documents en format PDF, une version chiffrier 

ou csv peut également être obtenue 

 
 
G. Fermeture de période de paie 

 

 

Traitement de la rémunération/ Procédure / Fermeture de période de paie 

 

 

o Cette dernière étape permet de fermer la période de paie et par conséquent, d’ouvrir 

automatiquement la suivante.   

o Lors de la procédure de fermeture de période de paie, une validation s’assure que tous les 

paiements sont officiels et que les dépôts sont tous transférés. Dans le cas contraire, un message 

d’erreur sera généré dans l’état des requêtes et la fermeture ne pourra avoir lieu.  

o S’il y a des changements de salaire prévue dans la période, ceux-ci seront traités par la 

procédure de fermeture de la période de paie.  On entend par changement de salaire, un 

changement d’échelle salariale automatique à une date précise, ou changement d’échelon 

automatique en fonction de certaines conditions.  Pour que ce changement soit effectué 

automatiquement, une configuration est requise dans l’écran « Changement de salaire » du 

menu « Classification » du module commun. 

o Dans le menu Outil → État des requêtes, cliquez sur SORTIE pour obtenir le rapport sur lequel 

il sera possible de lire les différents changements de salaires effectués de façon automatique. Si 

des traitements annuels sont définis sur une banque, ceux-ci seront également traités 

dans la procédure de fermeture de la période de paie. (ex. perte de solde, transfert de 

solde, nouvelle attribution annuelle) 
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H. Relevés d’emploi 
 

 La gestion des relevés d’emploi dans SOFE permet d’automatiser la génération des gains 

et heures assurables pendant une période donnée. En renseignant des informations sur 

l’employé et ses dates de travail, le système retrouve automatiquement des gains et des heures 

grâce au programme et au paramétrage effectué à cet effet.  

 

  Écran pour compléter le relevé d’emploi dans SOFE : 

 

 

 La transmission du relevé d’emploi utilise, quant à elle, une procédure automatisée 

semblable à celle utilisée pour le transfert bancaire dans le traitement de la rémunération afin de 

déposer un fichier sur le site de Service Canada. 

 

 Un paramétrage de base est requis pour utiliser le module de relevé d’emploi. (Réf. 

Architecture Relevé d’emploi) 

 



 

 

31 

 Il est également possible de paramétrer la production massive des relevés d’emploi pour 

répondre à deux situations principalement : 

 on veut cibler les interruptions de paiement au-delà des limites prévues (par la loi) et qui pourrait 

amener la production de relevés d’emploi 

 Procédure pour cibler les employés en fin de contrat et préparer l’information pour produire 

massivement les relevés d’emploi 

I. Aide-mémoire 
 

 Voici un aide-mémoire pour bien connaître l’ordre d’exécution des différentes étapes du cycle de 

rémunération dans SOFE. 

 

En début de cycle de paie, il est important de saisir au préalable les demandes de rémunération et 

les dossiers d’absences lorsque cela est nécessaire, avant la génération des feuilles de paie. Des 

formulaires de temps peuvent être saisis en tout temps, jusqu’au dernier calcul de rémunération effectué 

dans la période de paie.  

 

Cycle de rémunération Étapes 

Informations préalables au traitement de 

rémunération 

Mise à jour des dossiers employés  

Infos Rémunération : affectation, classification, horaire, 

primes au dossier 

Formulaires de temps ‘’Officiels’’ 

Dossiers ALD ‘’Officiels’’ 

Génération des feuilles de paie 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Génération des feuilles de paie 

 

** Action pouvant être effectuée plusieurs fois au 

cours d’un cycle de rémunération   

Génération massive en début de période afin de détecter 

les problèmes potentiels en début de traitement 

Cette procédure génère des feuilles de paie automatiques 

pour tout employé en rémunération automatique en tenant 

compte des documents ‘’Officiels’’ cités à l’étape 

précédente (ALD, formulaires  de temps). 

Identifie les recalculs dans le passé 

Validation des résultats de la génération des 

feuilles de paie 

Prendre connaissance des messages d’erreur et 

d’avertissement suite à la génération massive des feuilles 

de paie dans l’écran Génération des feuilles de paie (ou 

document PDF de la requête). 

Calcul de rémunération 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Calcul de rémunération 

 

 

** Action pouvant être effectuée plusieurs fois au 

cours d’un cycle de rémunération 

Calcul de rémunération massif afin de détecter les 

problèmes potentiels en début de traitement 

Cette procédure génère les paiements et procède à 

certaines validations telles que : 

paiement positif 

identifie les documents en cours de modification (ALD) 



 

 

32 

Cycle de rémunération Étapes 

Validation des résultats du calcul de 

rémunération 

Prendre connaissance des messages d’erreur et 

d’avertissement à la suite du calcul de rémunération massif 

dans l’écran Traitement de rémunération (ou document 

PDF de la requête) 

Suivi des feuilles de temps 

Gestion de l’assiduité → Suivi des formulaires 

de temps 

 

S’assurer que l’ensemble des feuilles de temps saisies 

sont à l’état officiel afin qu’elles soient prises en 

compte dans le traitement de la paie courante. 

Saisie des feuilles de paie 

Saisir sur feuilles de paie tous les paiements spéciaux 

(paiement de banque, allocations de retraite, paiements 

forfaitaires etc.) 

Vérifications et contrôles 

Traitement de la rémunération → Listes et 

rapport → Liste de contrôle de paie 

            → Registre de paie 

 

Lancement de listes et rapports permettant d’effectuer les 

différentes vérifications de paie; les listes et rapports 

utilisés sont au choix de la STQ 

Contrôles de paie 

Registre de paie 

Corrections des paies en erreur 
Suite à la vérification des listes et rapports de paie, 

effectuer les corrections de paie. 

Recalcul des dossiers modifiés 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Recalcule des dossiers modifiés 

Cette procédure effectue une nouvelle génération des 

feuilles de paies ainsi que le ‘’Calcul de rémunération’’ pour 

tout employé dont le dossier a été modifié depuis le dernier 

calcul de rémunération.  Modifications telles que : 

correction ou ajout de feuille de temps, correction dossier 

adhésion, ALD ou au dossier (salaire, horaire, affectation) 

Annulation du calcul de rémunération 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Annulation du calcul de rémunération 

A partir du moment où toutes les corrections de paie ont 

été effectuées, et qu’aucun autre changement n’est prévu 

pour la période courante, on procède à une annulation 

complète du calcul de rémunération.   

Destruction des feuilles automatiques 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Destruction des feuilles automatiques 

On procède à la destruction des feuilles de paie 

automatiques seulement, les feuilles de paie manuelles ne 

seront pas impactées par cette procédure. 

Génération des feuilles de paie 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Génération des feuilles de paie 

Nouvelle génération des feuilles de paie automatiques, qui 

tiendra compte de l’ensemble des données saisies ainsi 

que des corrections effectuées ayant un impact pour la 

paie courante 

Calcul de rémunération 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Calcul de rémunération 

Nouveau calcul de rémunération global. 

Validation des résultats de paie brute 

Valider les messages d’avertissement et les messages 

d’erreur via l’écran de traitement de la rémunération et 

sortir à nouveau les rapports de validation si nécessaire 

(contrôles de paie, registre de paie, requêtes d’extracteur) 

Relevés de paie et impression des chèques  

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Relevés de paie (VDM) 

La procédure d’impression des relevés de paie produit un 

relevé de paie, et a pour effet d’officialiser le paiement. 
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Cycle de rémunération Étapes 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Impression des chèques de paie (si applicable) 

 

** A partir d’ici, il n’est plus possible de modifier 

les paiements imprimés. Cependant, il est 

possible d’émettre d’autres paiements dans ce 

même cycle de paie (par exemple paiements de 

banques) 

Une procédure distincte doit être lancée pour produire les 

paiements par chèque. 

Transfert bancaire 

Traitement de la rémunération → Procédures → 

Transfert bancaire  

 

La procédure permet de créer un fichier transférable à une 

institution bancaire.  Choix de tri pour ce document : par 

matricule ou par nom/prénom.  Sauvegarder le fichier du 

transfert dans votre dossier réseau habituel afin de le 

transférer via l’application spécifique à l’institution bancaire.  

Remises gouvernementales 

Traitement de la rémunération → Listes et 

rapports→ Liste de remises fédérales 

Traitement de la rémunération → Listes et 

rapports→ Liste de remise provinciale 

Requêtes pour obtenir les listes de remises fédérales et 

provinciales. 

Autres remises (mensuelles) 

 

Traitement de la rémunération → Listes et 

rapports→ Liste de remise par RCE 

 

Requêtes pour obtenir les listes de remises par retenue 

Assurances collectives 

Retenues diverses 

Régimes de retraite 

Centraide, FTQ, Club social, si applicable 

Fermeture de période de paie 

 

Traitement de la rémunération → Procédure → 

Fermeture de période de paie 

 

Cette étape permet de fermer la période de paie et par 

conséquent ouvrir automatiquement la suivante.  

Une validation s’assure que tous les paiements sont 

officiels.  

S’il y a un changement d’échelle salariale à une date 

précise, ou changement d’échelon en fonction de certaines 

conditions prévues dans la période, ceux-ci seront traités 

par la procédure de fermeture de la période de paie.   

Un rapport est généré lors de la fermeture de paie sur 

lequel on pourra lire les différents changements de salaires 

effectués de façon automatique  

Si des traitements annuels sont définis sur une banque, 

ceux-ci seront également traités dans la procédure de 

fermeture de la période de paie. 

Fermeture de période de temps 

Gestion de l’assiduité → Procédure → 

Fermeture de période de temps 

Cette étape permet de fermer la période de temps et par 

conséquent ouvrir automatiquement la suivante.  

Cette procédure permettra aussi de valider les employés 

pour qui aucun formulaire de temps n’a été saisi. 

Relevés d’emploi 

Traitement de la rémunération → Relevés 

d’emploi 

Émission des relevés d’emploi. 

 



 

 

34 

 


